07 Prasentieren / Moderieren

Moderation: Besprechungen effizient gestalten

Ziel:

Die Teilnehmer kdbnnen Teamsitzungen
und Konferenzen erfolgreicher gestalten
und damit die Effektivitat und Kreativitéat
der in Teams erarbeiteten Ergebnisse
verbessern. Sie verstehen Konflikte nicht
als Storung, sondern als Chance zur
besseren Zusammenarbeit.

Inhalt:

Die Erfolgsfaktoren im Meeting

» Die richtige Vorbereitung

* Die Agenda

» Spielregeln und Umgangsformen
* Leiten oder Moderieren

» Gutes Zeitmanagement

» Der konsequente rote Faden

- Das Protokoll

Der Moderator

» Fragetechniken

» Aktives Zuhoren

» Reflexionsverfahren

* Einsatz von Rhetorik und
Kdrpersprache

Phasen der Moderation
* Vorbereitung
* Warming up

* Themenorientierung und -bearbeitung

* Handlungsorientierung

* Einbindung der Teilnehmer

* Malnahmen festlegen und
Ergebnisse sichern

* Visualisierung in der Moderation

Umgang mit kritischen Situationen
* Umgang mit Stérungen
* Umgang mit Konflikten

Zielgruppe:

Fuhrungskrafte, Team- und Projektleiter,
die haufig Besprechungen leiten oder
Workshops moderieren méchten

Methode:
Lehrgesprach, Vortrag, Diskussion,
Kleingruppenarbeit, Rollenspiele, Video

Referentin:

Dipl. Psych. Andrea Revers
Management Trainerin und Business
Coach

Teilnehmerzahl:
8 - 10 Personen

Dauer und Uhrzeit
2 Tage
jeweils von 9.00 bis 16.30 Uhr

Seminarort;
Koblenz / Higis in Wiesbaum
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